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INTRODUCCION 
No siempre es la falta de capacitación del personal, la causa fundamental del 
fracaso de algunos programas de alfabetización de adultos. Existen factores 
relacionados con el entorno institucional y social de la alfabetización y con el 
desconocimiento de las características específicas de la población beneficia-
ria, entre otros. 
La capacitación del personal -lo vimos en la Unidad de Aprendizaje 5.2 b-
incorpora como contenidos de capacitación una serie de problemas que reba-
san los de orden estrictamente técnicos. Ahora bien, ¿cómo ejecutar los pro-
gramas o proyectos de capacitación de modo que esta sea un factor esencial 
en el éxito de la alfabetización de adultos? 
La unidad planteará alternativas a los siguientes problemas: 
- ¿cómo lograr que la ejecución del programa de capacitación relacione 
la teoría con la práctica? 
- ¿cómo lograr la unidad y coherencia teórico-metodológica en una 
capacitación necesariamente diversificada por exigencias de la rea-
lidad? 
- ¿Qué responsabilidades concretas asumen capacitadores y personal be-
neficiario en la ejecución del programa? 
- ¿cómo hacer de la evaluación y del seguimiento, procesos valorativos 
de tipo integral que contribuyan a que el programa vaya superando las 
var iadas dificultades con que tropieza? 
Bien, ahora le deseamos éxito en su empeño de trabajar esta Unidad de 




La presente Unidad le permitirá a usted: 
A. Identificar y explicar las implicaciones de la metodolog(a, los métodos 
y técnicas y la asignación de responsabilidades, en el proceso de ejecu-
ción de la capacitación en servicio. 
B. Utilizar los elementos esenciales del seguimiento y evaluación de la ca-
pacitación en servicio, a través del análisis de un enfoque de aprendizaje 
valorativo ligado al desarrollo de la acción capacitadora. 
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l. METODOLOGIA DEL PROCESO 
DE CAPACITACION 
A. EJECUCION DE LA CAPACITACION EN SERVICIO 
1. Reflexión sobre la práctica 
En la ejecución de programas y proyectos de capacitación de personal de 
programas de alfabetización de adultos, resulta de especial importancia la 




Si la alfabetización de adultos no es simplemente el aprendizaje de códigos, 
sino fundamentalmente un proceso de creación y reapropiación del con oci -
miento dentro de una acción de comunicación colectiva, cuyo punto de par-
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tida es la realidad cultural de los analfabetos, entonces la capacitación del 
personal en servicio debe ser ejecutada con una metodología que haga viven-
ciar las característocas de dicho aprendizaje. 
Esta metodología busca articular los siguientes elementos: 
La realidad con la teoría. 
La experiencia con el conocimiento. 
- El proceso de capacitación con las acciones concretas del proceso 
alfabetizador. 
- El conocimiento ya existente con el aprendizaje de nuevos conoci-
mientos. 
De este modo la capacitación es una acción de comprensión de la realidad 
con la finalidad de transformarla, y por tanto ella no puede ejecutarse sino 
en íntima vinculación con las manifestaciones de dicha realidad. Asimismo, 
ella es un proceso de generación de criticidad y capacidad de análisis sobre 
las situaciones concretas en que se vive y se trabaja y la elaboración y apli-
cación de alternativas de transformación de dichas situaciones . 
En este sentido, y en términos de la ejecución del proceso de capacitación, 
éste debe ser más que un aprendizaje de técn icas, procedimientos y conteni-
dos, una capacitación METODOLOGICA que permita al personal de la alfa-
betización la aplicación creativa de materiales, contenidos y recursos a la 
realidad del proceso alfabetizador. 
La estrategia metodológica para la ejecución de la capacitación es un elemento 
integrador del conjunto de los siguientes elementos que intervienen en el pro-
ceso educativo : 
a) Los objetivos de la capacitación. 
b) Los requerimi entos específicos del programa de alfabetización. 
e) Las expectativas del personal en relación con su capacitación y conse-
cuencias de la misma . 
d) La realidad socio-económica nacional, reg ional y local que sirve de con -
tex to y sobre la cual pretende incidir el proceso educativo. 
e) Los contenidos que se seleccionan a lo largo del proceso educativo . 
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f) La secuencia con que estos contenidos deberán articularse a lo largo del 
proceso de capacitación . 
El proceso metodológico podría seguir básicamente las siguientes etapas o 
fases: 
- Recuperación de la experienc ia o puesta en común (socialización) de 
las percepciones, conocimientos, actitudes, habilidades, destrezas, lo-
gros, problemas o interrogantes que surgen a partir de la acción. 
- Análisis de los elementos puestos en común, a través de la crítica y 
autocrítica, para reformular o profundizar las reformas de percepción, 
valorac ión, acc ión, en vista de la ef icac ia de acción en un contex to 
dado. Se deriva hacia un proceso de autocorrección del trabajo teórico-
práctico en función de los objetivos. 
-Síntesis grupal que permite la sistematización y apropiación colectiva 
del análisis de las experiencias puestas en común . 
2. Mét odos y técnicas 
a) LAS TECN!CAS son her rami entas educativas y permit en organ izar la 
presentación de contenidos de diversa natu raleza. Cartillas, f ol letos, 
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pizarra, rotafolio, socio-drama, conferencia, exposición, audiovisuales, 
visitas a terreno, etc. son técnicas educativas. 
b) LOS PROCEDIMIENTOS son los procesos o secuencias que se usan 
para trabajar con una o varias técnicas, en una situación determinada 
con un grupo de participantes determinado, para lograr un objetivo 
específico. Ejemplos: 
1. Lectura individual, exposición dialogada, trabajo de grupos, plenaria. 
2. Visita a terreno, preparación de informes individuales, informe colec-
tivo, puesta en común. 
3. Audiovisual, plenaria, trabajo de grupo. 
e) EL METODO es una articulación coherente de técnicas y procedimien-
tos, con vistas a lograr un proceso de enseñanza-aprendizaje particu -
lar. Ejemplo: seminario, taller, método psico-social, ciclo de conferen-
cias, etc. 
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Al elegir los métodos y técnicas deben preferirse aquellos que promue-
ven la participación, creatividad, criticidad y cooperación. 
En esta perspectiva se pueden seleccionar y ejecutar ejercicios de simu-
lación y dinámica de grupos para así explicitar las actitudes y patrones 
de comportamiento y valoración no necesariamente conscientes, pero 
que pueden estar en contradicción con la propuesta alfabetizadora. La 
actuación y el análisis crítico grupal pueden constituirse en una posi-
bilidad de autocorrección . 
Para ser coherentes con el principio de "aprender haciendo", se consi-
dera que es preferible la organización de talleres en que articulen teoría y 
práctica, en los que se aprenda a investigar investigando, a programar 
programando, a elaborar material elaborándolo, a evaluar evaluando, a 
organi zar organizando, etc. 
A pesar del carácter unilateral o unidireccional de los medios de comu -
nicación masiva, ellos pueden ser rescatados desde la perspectiva de 
diáiogo y participación, en relación con mensajes abiertos y complemen· 
tarios de otros contenidos del proceso de capacitación. 
También puede tomarse en cuenta la utilización de micromedios, tales 
como murales, folletos, teatro popular, títeres, video-cassettes, fotogra-
fía, etc. 
Finalmente, debemos insistir en que la Metodología es la concepción del 
proceso de conocimiento que se lleva a cabo a través de la implementa-
ción de uno o varios métodos, técnicas y procedimientos específicos. 
La metodología orienta la elección e implementación de determinados 
métodos y orientar asimismo la lógica del proceso. 
Generalmente se percibe erróneamente la capacitación como la realización 
de un conjunto de eventos o actividades educativas (cursos, jornadas, talle-
res, etc.), de acuerdo con u na programación. 
Los responsables de la ejecución de programas o proyectos de capacitación 
deben ejecutarla como una acción dinámica, de aprendizaje permanente, an-
tes y después de los eventos formales . El personal que participa en una activi-
dad no llega vacío. Menos aún si trabaja en el programa de alfabetización, del 
que trae a la actividad inquietudes, preguntas, experiencias, conocimientos 
teóricos y destrezas que ha ido adquiriendo antes_(j_e la misma. Y de esta última 
saldrá enriquecido, a continuar su capacitación en ·la práctica diaria, es decir, 
volverá a resolver problemas y a enfrentarse a nuevos problemas. 
Así percibida la capacitación, los eventos resultan ser momentos de sistema-
tización dentro de un proceso de capacitación permanente. Sirven para infor-
mar, reflexionar, y sintetizar el conocimiento adquirido en la práctica y ela-
borar alternativas para perfeccionar dicha práctica. 
B. LA EJ:::CUCION Di:L PROGRAMA DE CAPACITACION 
1. La orient.Jción de l ;>roccso 
Los capacitadores del nivel central deben garantizar la unidad y coherencia 
teórico-metodológica de la capacitación a nivel de toda la institución. Sobre 
todo cuando se trata de ejecutar un proceso de capacitación donde la respon-
sabilidad de diseño, programación y ejecución es compartida por todos los 
niveles del personal involucrado. Debe asimismo garantizarse la aplicación de 
las estrategias de capacitación elegidas, la atención al personal identificado 
como "clave", la priorización de determinada temática en un momento dado 
del proceso alfabetizador. ¿cómo lograr esta unidad y coherencia en el proce-
so de capacitación? 
1 ntentemos u na respuesta: 
- En primer lugar es necesaria una definición muy clara y precisa de los 
objetivos de la capacitación, tanto de los objetivos generales como de 
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e OBJETIVO ) 
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los específicos, así como de sus estrategias de ejecución y metodología 
general. 
- En segundo lugar, debe procederse a informar y discutir con el personal 
del programa, sobre los objetivos, estrategias y metodología. 
- En tercer lugar es necesario mantener una permanente comunicación 
con los núcleos de capacitadores existentes en los diversos niveles orgá-
nicos de la institución, con el fin de esclarecer las formas de garantizar 
la orientación del proceso, más allá de la diversidad de situaciones insti-
tucionales. 
- Finalmente, es necesario precisar y desarrollar sólidamente los conteni-
dos ideo-poi íticos de la capacitación y generalizar su tratamiento inten-
sivo, sobre todo en los primeros tramos del proceso. 
2 . La ejecuc ión descentralizada 
Garantizada la orientación del proceso de capacitación, es necesario resolver 
el problema de la cobertura del programa y la atención de capacitación de un 
personal que estará enfrentando problemáticas diferenciadas, de acuerdo con 
las diversas realidades locales en las que trabaja. 
La ejecución descentralizada del programa de capacitación responde a estas 
necesidades. Ello exige no sólo la descentralización de decisiones y descon-
centración de recursos para posibilitar acciones de capacitación propias del 
nivel regional o local, sino también la selección y capacitación de los equipos 
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de capacitadores que se responsabilizarán de la ejecución del programa en di-
chos niveles. 
Ligada a la ejecución descentralizada de la capacitación está la considera-
ción de que todo el personal del programa asume responsabilidades en la eje-
cución y, por tanto, cada miembro del programa es considerado capacitador. 
Esta concepción está igualmente inscrita en los programas de alfabetización 
integral y participativa. 
La ejecución descentralizada contribuye a superar también, dos problemas 
muy vinculados a la ejecución centralizada: 
- De un lado es una respuesta a los altos costos de traslado del personal y de 
concentraciones masivas prop iosde la capacitación centralizada. 
De otro lado asegura un aprovechamiento de las experiencias del traba-
jo local como contenidos de capacitación adecuados a dicha realidad. 
3. As•gn;:..; ¡ón de res;Jonsabil idddes 
La ejecución de programa o proye.ftO de capacitación implica la asignación 
de responsabilidades a las distintas categorías del personal del Programa de Al-
fabetización que participarán en las actividades. Estas responsabilidades serán 
las siguientes : 
a. DEL EQUIPO CENTRAL 
- Identificación de necesidades de capacitación. 
- Análisis de los requerimientos de orden técnico-administrativo de la 
alfabetización. 
Elaboración de perfiles de capacitación. 
Formulación de la orientación teórico-metodológica de la capacita-
ción y de los objetivos. 
- Discusión del planteamiento teórico-metodológico con los directivos 
del programa de alfabetización con fines de aprobación . 
- Selección y capacitación de capacitadores, tanto del núcleo central 
como de los equipos de capacitación de regiones o localidades. 
- Formulación de proyectos y elaboración del Programa. 
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- Elaboración de contenidos, selección de métodos y preparación de 
materiales. 
- Elaboración de normas de ejecución. 
- Ejecución de los proyectos de capacitación general e inicial y de pro-
yectos específicos. 
-Seguimiento y evaluación del proceso de capacitación a nivel global . 
~' De LOS EQUIPOS DE CAPA CI TAC/ON REGIONA LES O LOCALES 
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Identificación de necesidades de capacitación . 
- Discusión de las alternativas específicas para adecuar las normas y 
orientaciones generales de la capacitación a los niveles reg ional y 
local . 
- Ajuste de perfiles específicos a las necesidades de capacitación regio-
nal y local. 
- Formulación de proyectos regionales o locales de capacitación y ela-
boración del programa. 
- Coordinación con el equipo central de capacitación a efectos de la 
ejecución de los proyectos de capacitación general, inicial y espe-
ciales. 
- Elaboración de contenidos, selección y aplicación de métodos y pre-
paración de materiales. 
- Ejecución de los proyectos de capacitación regional o local. 
- Seguimiento y evaluación del proceso de capacitación a nivel regional 
y local. 
c. DEL PERSONAL EN SERVICIO 
- Participar en la identificación de necesidades. 
- Conocer y aportar el planteamiento teórico-metodológico de la capa-
citación . 
- Participar en la elaboración de contenidos generales y específicos. 
- Participar en las actividades de los proyectos, ya sea como benefi-
ciario o como capacitador. 
- Compartir con los capacitadores las responsabilidades de organiza-
ción y conducción de las acciones. 
- Participar en las actividades de seguimiento y evaluación del proceso 
de capacitación. 
TR ABAJO DE GRUPO 
Revise, en trabajo de grupo con sus compañeros de labores, las respon - . 
sabilidades de capacitación planteadas en la presente sección para los 
eq uipos regionales o locales de capacitación . 
a. En caso de existir responsables de la capacitación regional o local: 
¿se cumplen estas funciones? 
¿Qué problemas existen para su efectivo cumplimiento? 




b. En caso de no existir responsables de la capacitación regional o local : 
- ¿Piensa que estas funciones pueden ser asumidas por los actuales 
equipos técnicos regionales o locales? 
- ¿cómo las distribuiría entre los miembros del actual equipo téc-
nico? 
- ¿Piensa que se necesita la constitución de un equipo regional o lo-
cal de capacitación? 
- ¿Por qué razones? 
- ¿De cuántos miembros se conformaría? 
- ¿cómo estaría organizado y de quién dependería? 
Envíe informe de este trabajo, como de los que se proponen más adelan -
te, al coordinador de este programa de capac itación. 
Compruebe ahora el aprend izaje obtenido hasta este momento, res-
pondiendo al siguiente autocontrol. 
AUTOCONTROL No. 1 
1. Coloque una X al frente de las siguientes afirmaciones en la casilla que 
Ud. estime adecuada : 
Verdadero Falso 
A. En un programa de alfabetización de adultos la concep-
ción metodológica es secundaria. 
B. La alfabetización de adultos no es simplemente el apren-
dizaje de códigos sino básicamente creación y reapro-
piación del conocimiento. 
C. Un programa de alfabetización de adultos debe integrar 
la realidad con la teoría y la experiencia con el conoci -
miento. 
' 
D. En un programa de alfabetización de adultos es imposi-
ble desarrollar la capacidad de crítica y análisis de los 
alumnos. 
2. Mencione 4 elementos de la estrategia metodológica que integran e inter-
vienen en la ejecución de la capacitación. 
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3. A continuación expresamos tres definiciones. Escriba al frente de cada una 
las palabras Metodo, técnica o procedimiento según corresponda: 
A. Pasos o secuencias que se utilizan para trab2jar con una o varias técni-
cas en una situación determinada, con un grupo dado y para unos obje-
tivos específicos. 
B. Articulación coherente de diversos elementos pedagógicos con vistas a 
lograr un proceso de enseñanza aprendizaje particular. 
C. Herramientas educativas que permiten organizar la presentación de con-
tenidos de diferente naturaleza . 
4 . Los medios de comunicación masiva, por su unidireccionalidad, no ofrecen 
perspectivas para programas de Capacitación. 
SI: __ NO: 
¿Por qué? 
5. Explique cómo se puede garantizar la unidad y coherencia teórico-meto-
dológica de capacitación a nivel de toda una institución? 
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¿Quiere saber cúpn acertadas fueron sus respuestas? Lógrelo usted 
mismo siguiendo las orientaciones que vienen enseguida. 
RESPUESTAS 
1. A. Falso (X) 
B. Verdadero (X) 
C. Verdadero (X) 
D. Falso (X) 
2 . En l. A 1. mencionarnos 6 elementos. Usted debe haber mencionado 
al menos 4 de ellos. 
3. A. Procedimiento 
B. Técnica 
C. Método 
4. La respuesta es N O y en el texto se han dado algunas ideas para respon-
der al por qué. 
5. Las ideas para responder a este punto las encuentra desarrollados en 
1.8.2y3. 
Si sus respuestas fueron acertadas continúe el estudio de la Unidad. Si 
registró algunas dudas repase nuevamente lo estudiado antes de conti-
nuar . . 
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11. SEGUIMIENTO Y EVALUACION 
DE LA CAPACITACION 
A.ASPECTOS GENERALES DEL PROBLEMA 
El seguimiento y la evaluación de la capacitación en servicio es uno de los as· 
pectos menos trabajados, tanto en lo teórico como en lo metodológico e 
instrumental. Existe una clara conciencia de las limitaciones de los tradicio· 
nales análisis de la evaluación del "producto". También se ha iniciado y pro· 
puesto alternativas de evaluación , conciderándola como "proceso", pero su 
aplicación y conocimiento se da en ámbitos muy restringidos. 
Es necesario un efuerzo por superar los enfoques y estrategias tradicionales y 
desarrollar sistemáticamente propuestas e instrumentos que permitan el 
seguimiento y la evaluación con un carácter eminentemente participativo, 
que hagan posible el intercambio y acumulación de experiencias de los pro-
pios beneficios y la autocorrección de los programas en función de un 
perfeccionamiento para el logro de los objetivos planteados. 
El diseño de acciones evaluativas tiene relación con las siguientes cuestiones : 
- ¿Qué evaluar, tomando en consideración tanto las expectativas de los 
capacitadores como las de los participantes? 
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- ¿Quién evalúa?. ¿cómo considerar como evaluadores no sólo a los agen-
tes educativos sino también a los beneficiarios? 
- ¿Para qué y para quién se evalúa? Sentido, alcances, naturaleza y utili-
dad del seguimiento y la evaluación. 
- ¿cómo evaluar? Diseño y elaboración de instrumentos en función de las 
preguntas planteadas anteriormente, que permitan el mayor nivel de 
participación tanto a nivel individual como colectivo. 
La exigencia de elaboración de alternativas nuevas de evaluación tiene que 
ver con las situaciones y exigencias que han condicionado los modelos de 
evaluación actualmente en uso: 
a. En primer lugar, los modelar evaluativos han sifo desarrollados en ge-
neral para apoyar el mejoramiento de programas educativos formales, 
llevados a cabo en situaciones escolarizadas. 
b . En segundo lugar estos modelos reconocen en el aprendizaje el indicador 
fundamental de la calidad de la educación y de los resultados del pro-
ceso educativo. 
c. En tercer lugar estos modelos implican, de diversa manera, la concep-
tualización de la evaluación como una actividad "especializada", rele-
vante dentro del proceso educativo y, por tanto, asignada como respon-
sabilidad a "evaluadores especialistas". 
B. CONCEPTUALIZACION DEL PROCESO EVALUATIVO 
La evaluación de la capacitación en servicio y su seguimiento -evaluación 
concurrente- deben diseñarse teniendo en cuenta la conceptualización de la 
capacitación de personal en programas de alfabetización y educación de adul-
tos. Ya hemos dicho que esta capacitación es: 
-PROCESAL - CONCIENTIZADORA 
- DINAMICA -TOTALIZADORA 
-ABIERTA - DESESCOLARIZADA 
- PARTICIPATIVA -EN Y SOBRE LA PRACTICA 
Teniendo esto en cuenta podemos señalar las siguientes características de 
una evaluación dentro de programas de capacitación en servicio: 
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1. La evaluación es un elemento metodológico permanente, ligado al pro-
ceso de la capacitación y cuya dinámica es la reflexión-acción. 
2. La evaluación consiste en una reflexión interna y sistemática, realizada 
por los capacitadores y por los participantes, sobre su propio proceso de 
capacitación. 
3. La evaluación es un proceso parttctpativo que posibilita la presencia 
orgánica y organizada del personal en la acción evaluativa . 
4. La evaluación realimenta el proceso de capacitación y en este sentido es 
formativa, pues hace ganar calidad en la interpretación y reajuste del 
proceso de capacitación. 
5. La evaluación es un proceso de aprendizaje, con objetivos relacionados 
con la valoración de los elementos del proceso de capacitación y con uti-
lización de los resultados que se logran en las actividades evaluativas, 
que son en sí mismas actividades educativas. 
C. LOS ESPACIOS EVALUATIVOS 
En el programa de capacitación en servicio el proceso de evaluación debe to-
mar en cuenta los siguientes espacios evaluativos, dentro de una visión 
amplia: 
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1. Los resultados del aprendizaje: conocimientos, habilidades, actitudes, 
comportamientos, etc . 
2. Los procesos e insumas utilizados en el programa de capacitación: orga-
nización, acciones educat ivas, metodología, medios, materiales educa-
tivos, recursos, etc . 
3. El impacto de la capacitación en el entorno institucional, político, eco-
nómico y social. 
4. Especial importancia deberá asignársele a la evaluación institucional y 
al funcionamiento del programa de alfabetización, a los que se liga la 
capacitación en servicio. 
D. ESTRUCTURA DE UNA ALTERNATIVA DE EVALUACION DE 
CAPACITACION EN SERVICIO 
Proponemos un modelo integrado por los siguientes elementos: 
- Conceptualización del proceso de evaluación. 
- Formulación de criterios y procesos de evaluación. 
- Objetivo general del proceso de evaluación. 
- Componentes y objetivos específicos del proceso de evaluación . 
- Objetivos y núcleos de aprendizaje en el proceso de evaluación. 
1. Conceptualización de la evaluación de la capacitación 
Es un conjunto de acciones de carácter educativo, realizadas de forma tal 
que los diversos agentes participantes capacitadores y personal en servicio, 
ejerciendo su capacidad analítica, crítica y transformadora, contribuyan a la 
generación de criterios valorativos para orientar la toma de decisiones sobre 
el propio proceso de la capacitación en servicio. 
2. Formulación de criterios y procesos de evaluación 
En esta alternativa el contenido de los procesos y criterios no puede ser 
pre-establecido. 
La formulación de criterios y procesos de evaluación es el resultado de la 
realización de determinados eventos de aprendizaje, cuyos objetivos y nú-
cleos de actividades propician el surgimiento y desarrollo de dichos crite-
rios y procesos. 
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La expresión concreta de estos criterios y procesos evaluativos se identifica 
con los mecanismos específicos de toma de decisiones en las diferentes ins-
tancias en el que se ubica el personal participante. Estas instancias tienen que 
ver con los siguientes tipos de decisiones : 
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a. DECISIONES DE PLANEAMIENTO: determinación de propósitos, 
objetivos y metas de la capacitación en servicio. Aquí los criterios y 
procesos de evaluación deben apoyar la solución de los siguientes cues-
tionamientos : 
- ¿cuáles son los objetivos que deben ser alcanzados por los diferentes 
niveles y tipos de personal con el apoyo del programa de capacita-
ción? 
- ¿Quiénes deben establecer, y cómo, las prioridades de los objetivos? 
- ¿Por qué se deben alcanzar tales objetivos? 
b . DECISIONES DE PROGRAMACION: determinación de actividades y 
recursos necesarios para alcanzar los propósitos, objetivos y metas que 
se hayan considerado como válidos en el programa de capacitación en 
servicio. Aquí los criterios y procesos evaluativos deben apoyar la solu-
ción de los siguientes cuestionamientos: 
- ¿Qué actividades realizar? 
¿Quiénes deciden, y cómo, las actividades a realizarse? 
¿Qué entidades participarán en la ejecución de la programación? 
- ¿oe qué manera se coordinará la realización de las actividades de ca -
pacitación programadas? 
¿Qué recursos aportará el programa de alfabetización? 
¿cuáles se conseguirán de fuentes externas al programa? 
¿Qué compromisos y responsabilidades contraerán los ejecutores y 
participantes? 
- ¿Dónde, cuándo y cómo se realizarán las actividades de capacitación 
programadas? 
c. DECISIONES DE EJECUCION: determinación de responsabilidades y 
tareas en la ejecución, seguimiento, evaluación, control y supervisión. 
Los criterios y procesos de evaluación apoyan la solución de los siguien-
tes cuestionamientos : 
- ¿Quiénes deben responsabilizarse de la ejecución, segu1m1ento, su -
pervisión, etc., de las acc iones del programa de capacitación? 
- ¿cuáles son los principales problemas que confronta la ejecución de 
las actividades? 
¿cuáles son las soluciones más adecuadas para superar tales proble-
mas? 
- ¿Qué repercusiones en el planeamiento y la programación traerá la 
implementación de las soluciones planteadas? 
d. DECISIONES DE REAJUSTE: determinación de decisiones relaciona-
das con el desarrollo extensivo, generalización, cancelación o modifi -
cación parcial o permanente de componentes fundamentales o de la 
totalidad del programa de capacitación en servicio. Aquí los criterios y 
procesos deben apoyar la solución de los siguientes cuestionamientos: 
- ¿Quiénes deben determinar y valorar los resultados del programa de 
capacitación? 
- ¿Qué resultados se han obtenido de las actividades de capacitación 
realizadas? 
- ¿Qué importancia tienen estos resultados? 
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lA quiénes han beneficiado estos resultados? 
¿Qué aspectos positivos o negativos presentan estos resultados? 
- lOué actividades del programa de capacitación deben ser mante-
nidas y reforzadas? 
- lOué actividades deben ser modificadas y cómo deben ser modifi-
cadas? 
- lOué actividades deben ser suprimidas, y por qué deben ser supri-
midas? 
Si usted se fija bien, los tipos de decisiones arriba señaladas constituyen 
un ciclo de gestión en el desarrollo del programa de capacitación-pla-
neamiento, programación, ejecución y reajuste- y están interelacionados 
recíproca y complementariamente. Podemos notar que la generación 
de criterios y procesos de evaluación está ligada a la gestión de la capa-
citación, mediante el concurso participativo del personal en los distintos 
niveles orgánicos. 
3. Objetivo general del proceso de evaluación 
El propósito fundamental de la evaluación del proceso de capacitación en 
servicio consiste en la generación y aplicación de procesos y cri.terios de va-
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!oración, por parte de capacitadores y beneficiarios, mediante la realización 
de actividades educativas orientadas a promover y facilitar la capacidad ana-
lítica, crítica y transformadora del personal para el mejoramiento del pro-
ceso de capacitación . 
4. Componente y objeti vos específicos de la evaluación de la capaci tación en 
serv1c1o. 
a. COMPONENTE: Eval uac ión de l CONTEXTO. 
Objetivo Espedfico: 
Generación de procesos y criterios de valoración para la estructura-
ción de decisiones de planeamiento. 
b. COMPONENTE: Eval uac ión de /NSUMOS. 
Objetivo Espec/fico: 
Generación de procesos y criterios de valoración para la estructura -
ción de decisiones de programación . 
c. COMPONENTE: Evaluación de PROCESOS 
Objetivo Espec/fico: 
Generación de procesos y criterios de valoración para la estructura-
ción de decisiones de ejecución . 
d. COMPONENTE: Evaluac ión Lle PRODUCTOS. 
Objetivo Espec/fico : 
Generación de procesos y criterios de valoración para la estructura -
ción de decisiones de reajuste, modificación o cancelación de uno o 
varios elementos de la capacitación . 
5. Eventos, objeti vos y núcleos de aprend izaje 
Los Eventos son diversas experiencias educativas realizadas con el personal, 
que contribuyen a la conformación de ambientes favorables para la genera -
ción de procesos y criterios valorativos. Algunos de estos eventos pueden ser : 
a. EVENTOS DE OBSERVACION. Comprenden acciones educativas tales 
como : describir, observar, definir, clasificar, denotar, analizar . 
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b. EVENTOS DE INTERPRETAC/ON. Comprenden acciones educativas 
tales como : valorar, juzgar, jerarquizar, priorizar, sintetizar, connotar, 
relacionar. 
c. EVENTOS DE EXPRESION. Comprenden acciones educativas tales 
como : organizar, comunicar, informar, negociar, acordar, expresar. 
d. EVENTOS DE TRANSFORMAC/ON. Comprenden acciones educativas 
tales como: transferir, generar, desarrollar, experimentar, ejecutar, 
adaptar. 
La selección de los eventos evaluativos se ajustará a una reflexión sobre la na -
turaleza de los elementos que constituyen las acciones evaluativas. 
Los objetivos y núcleos de aprendizaje en el proceso evaluativo pueden es-
tructurarse de la siguiente manera : 
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1) EVALUAC/Of\1 DEL CONTEXTO 
a) Objetivos: 
- Describir los aspectos más importantes del ambiente de operación 
del programa. 
- Identificar los agentes comunitarios e institucionales que animan y 
participan en la capacitación. 
- Det erminar las necesidades prioritarias de capacitación del perso-
nal . 
- Identificar posibles obstáculos y oportunidades favorables, en rela -
ción con el desarrollo de la capacitación . 
- Establecer distintos niveles de compromiso de agentes e instituc io-
nes con el proceso de capacitación . 
b) A ctividades: 
1 nvestigación participativa para conocer el ambiente. 
Entrevistas y reuniones de grupo para establecer necesidades. 
- Procesos de cooperación entre grupos e individuos para identifi -
car situaciones favorables y desfavorables. 
- Promoción de toma de decisiones en relación con la participación 
de individuos e instituciones en la capacitación. 
RESI/UJ!IIJ()S 
2J EVALUAC/ON DE INSUIV'CS 
a) Objetivos: 
E laborar programas y proyectos. 
Describir diferentes tipos de recursos utilizables. 
- Establecer convenios y compromisos para la capacitación. 
- Generar formas de gestión y cooperación con los beneficiarios de 
la capacitación. 
Desarrollar formas orgánicas para la ejecución del programa . 
b) Actividades: 
Reuniones de programación . 
Formación de grupos de trabajo diversos. 
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- Procesos de asignación y distribución de responsabi 1 ida des. 
- Elaboración de inventarios de recursos. 
- Procesos de coordinación y cooperación . 
3) EVALUAC/ON DE PROCESOS 
a) Objetivos: 
- Establecer procesos de supervisión del avance de ejecución de acti -
vidades. 
Identificar obstáculos en la ejecución . 
Determinar soluciones a los problemas del desarrollo de activi-
dades. 
- 1 nformar en relación con la ejecución de las actividades de capaci -
tación. 
b) Actividades: 
- Procesos de supervisión. 
Reuniones para identificar los obstáculos . 
Diarios y registros de actividades. 
1 nformes periódicos. 
Reuniones para distribuir roles y responsabilidades . 
4) EVALUACION DEL PRODUCTO 
a) Objetivos: 
- Determinar los resultados más relevantes obtenidos en virtud de la 
ejecución del programa . 
- Determinar los beneficios y los resultados negativos de la ejecu -
ción de las actividades. 
- Identificar condiciones para el reforzamiento de los beneficios 
obtenidos. 
- Identificar elementos del programa a ser modificados q suprimi-
dos. 
b) A ctividades: 
- Procesos de aná 1 isis de res u Ita dos. 
- Ejercicios de identificación y descripción de resultados. 
- Generación de propuestas para el mejoramiento global del progra-
ma. 
- Generación de propuestas para la extensión y mantenimiento de 
los beneficios logrados por la capacitación. 
TRABAJO DE GR UPO 
Como en la exp~riencia que le propusimos antes, promueva nuevamente la 
constitución de un grupo de por lo menos ocho (8) compañeros de labores, y 
realice con él el siguiente ejercicio evaluativo parcial de la capacitación: 
a. PRIMERA REUN/ON: 1 HORA 
El objetivo de esta primera reunión es organizar el proceso evaluativo : 
-Se establecerán 4 sub-equipos. 
-Cada sub-equipo elaborará un Informe sobre los siguientes espacios 
evaluativos: Contexto, Insumas, Procesos, Productos. 
- Los informes darán respuesta a las siguientes preguntas : 
Contexto: 1) ¿se realizaron estudios sobre necesidades de capacitación 
del personal? ¿qué resultados se obtuvieron? 2) ¿Quiénes hicieron estos 
estudios? ¿cómo lo hicieron? 3) ¿se analizaron las políticas de desa -
rrollo nacional y educacional para formular los objetivos de la capacita -
ción? 
Insumas: 1) ¿Fueron adecuados, en cantidad y calidad,los recursos hu-
manos de la capacitación? 2) ¿se integraron recursos humanos adiciona -
les? ¿cuántos? ¿Por qué? ¿Qué calidad poseen? 3) ¿Qué problemas de 
recursos humanos confronta el proceso de capacitación? 
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Procesos: 1) Describa el proceso de ejecuc1on de la capacitación. 2) 
¿Qué problemas importantes confronta la ejecución? 3) ¿Qué aspectos 
positivos existen en la ejecución? 
Productos: 1) ¿Qué resultados relevantes, en a) conocimientos, b) des-
trezas y e) actitudes, se han obtenido? 2) Fundamente su respuesta. 
- Cada 1 nforme tendrá la siguiente estructura: 
- Respuestas a las preguntas. 
- Juicio valorativo sobre el espacio evaluado. 
- Recomendaciones. 
b. ELABORACION DE INFORMES: 2 ó 3d/as 
Cada sub-equipo, integrado por dos miembros, elaborará su informe. Al 
final se tendrán 4 informes: 
- Del Contexto 
- De Insumas 
- De Procesos 
- De Productos 
c. SEGUNDA REUNION: 2 HORAS 
En esta reunión se presentarán los Informes para su discusión y enri-
quecimiento de las sugerencias. El grupo, además, elaborará una hipó-
tesis global valorativa de la situación del programa de capacitación. 
Como lo sugerimos antes, debe enviarse una copia del informe de este 
trabajo al coordinador del programa de capacitación. 
Responda ahora usted el siquientes autocontrol: 
34 
AUTOCONTROL No. 2 
1. ¿Por qué cree usted que el seguimiento y la evaluación de la capacitación 
en servicio es un aspecto tan débil y poco trabajado? Mencione por lo 
menos 3 razones. 
2. Enuncie y explique brevemente 4 características que debe tener una evalua-
ción dentro de programas de capacitación en servicio . 
3 . Mencione los tipos de eventos que pueden darse para la generación de pro-
cesos y criterios valorativos. 
4. Mencione los aspectos que pueden evaluarse en un proceso evaluativo de 
la capacitación y expl íquelos brevemente. 
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lFueron correctas sus respuestas? Verifíquelo usted mismo siguiendo 
las orientaciones que vienen a continuación. 
RESPUESTAS 
1. Este punto responde más a su criterio o experiencia que a un contenido 
teórico expuesto aquí . 
2. Compare lo que respondió con lo que se explica en la Unidad. 
3. Eventos de observación, eventos de interpretación, eventos de expresión y 
eventos de transformación. 





respuestas fueron correctas continúe con el estudio de la unidad . ¡ 




La ejecución del programa de capacitación no es solamente la realización 
de las actividades educativas programadas. Ejecutar un programa supone un 
conocimiento y manejo de una estrategia metodológica que hace de la diná-
mica de la ejecución un proceso de capacitación permanente . 
La ejecución del programa requiere de unidad teórico-metodológica, la cual 
se garantiza mediante una difusión y discusión de los objetivos de la capaci -
tación a y por todo el personal, así corno del conocimiento de su enfoque y de 
la participación del personal en las diferentes etapas del proceso de capacita-
ción . 
Conviene descentralizar la ejecución del programa con vistas a ampliar su 
cobertura, disminuir los costos de operación y enriquecer los contenidos con 
las problemáticas específicas de los niveles regional y local. La capacitación 
de los equipos de capacitación a niveles locales es aquí muy importante . 
En cuanto a la evaluación de la capacitación, se considera que es un proceso 
educativo que, ejecutado mediante actividades diversas de aprendizaje indivi -
dual y colectivo, genera criterios y procesos valorativos para perfeccionar 
distintos elementos del proceso de capacitación . 
Se tienen en cuenta los siguientes espacios evaluativos dentro de un programa 
de capacitación: el contexto, los insumos, los procesos y los productos . La 
Evaluación concurrente de estos espacios se considera como seguimiento . 
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EV ALUACION FINAL 
A continuación, mediante el ejercicio que le ofrecemos, podrá usted apreciar 
el grado de conocimiento y manejo que usted ha adquirido de la temática de 
la presente Unidad de aprendizaje. Si no está satisfecho con los resultados 
que obtenga, retorne a revisar aquellos temas en los que usted considera que 
necesita profundizar. 
1. Señale con V o F la verdad o falsedad de las siguientes definiciones: 
a) La ejecución de un programa de capacitación es responsabili-
dad exclusiva de los capacitadores . 
b) La ejecución de la capacitación requiere de la articulación del 




e) La ejecución del programa de capacitación se·limita a la reali- D 
zación de los eventos educativos programados. 
2. Defina: 
a) Técnicas Educativas : 
b) Procedimientos Educativos: 
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3. Señale tres responsabil idades imp.Jrtantes de los Equipos Regionales y 
Locales de capac itación . 
4. iVIarque con X las razones que considere válidas en relación con la si-
guiente definición : 
"La ejecución descentralizada de la capacitación en servicio mejora los 
resultados del proceso de capacitación". 
a) Porque se realiza sin tomar en cuenta la orientación que provee 
el nivel central. 
b) Porque abarata los costos de la capacitación. 
e) Porque no considera conocimientos de orden teórico. ____ _ 
d) Porque permite mayor cobertura . 
e) Porque incorpora como contenido la problemática de zonas y 
regiones. 
5. Señale con V ó F la verdad o falsedaá ,de las siguientes definiciones : 
a) La evaluación es una técnica para conocer el grado de logro en 
el aprendizaje de conocimientos . 
b) La evaluación de un programa de capacitación permite estable-
cer las necesidades de capacitación del persona l participante. 
e) La evaluación de un programa de capacitación en servicio es un 
proceso educativo que permite valorar integralmente y de modo 
participativo los distintos elementos del programa, con fines de 
reajuste y perfeccionamiento. 














¿serían correctas sus respuestas? Confírmelo usted mismo com-
parándolas con las que le damos enseguida. 
SOLUCION A LA EVALUACION 
1. a = F;b = V;c = F. 
2. a) Las técnicas son herramientas educativas que permiten organizar la pre-
sentación de los contenidos educativos. 
b) Los procedimientos educativos son los procesos que se usan para traba-
jar con una o varias técnicas, en una situación determinada, con un gru-
po de participantes determinado, para lograr un objetivo específico. 
3 . Encontrar la respuesta en I.B .3.b. 
4. La X se marcará para las razones : b, d, e. 
5 . a ""' F;b ~ F;c ""' V . 
6. La · X se marcará para : a, d , e, g. 
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No olvide enviar los informes de los trabajos de grupo al Coordinador 
del programa de capacitación. 
4. PLANEAMIENTO, EJECUCION Y EVA· 4.1 Enfoques conceptuales y métodológicos sobre el 
proceso de enseñanza-aprendizaje: LUACION DEL PROCESO DE ENSEÑAN· 
ZA· APRENDIZAJE. 
5. CAPACITACION EN SERVICIO. 
6 . EVALUACION EN EDUCACION. 
a . En la educación básica. 
b. En la alfabetización. 
4.2 Problemas en el proceso de enseñanza -aprendizaje 
de la educación básica y alternativas de solución. 
4.3 Elaboración, validación y adecuación de materia-
les en la educación básica. 
4.4 Evaluación del rendimiento de los alumnos en la 
educación básica y en los programas de alfabetización 
y educación de adultos. 
4.5 Gestión de los procesos curriculares en la educación 
5.1 
básica a nivel local. 
Enfoque teóricos y metodo!Qicos de la capacita-
ción de personal en servicio: 
a. En la educación básica . 
b. En la alfabetización. 
5.2 Elaboración de programas y proyectos de capacitación 
a. En la educación básica. 
b. En la alfabetización. 




a. En la educación básica. 
b. En la alfabetización. 
Enfoque teórico y metodológico de la evaluación. 
Elaboración y puesta en marcha de sistemas de eva-
luación . 
a. En la educación básica. 
b. En la alfabetización. 
6.3 Utilización de los resultados de la evaluación en educa-
ción. 
7 . LA INVESTIGACION EN EDUCACION 7.1 Enfoques teóricos y metológicos sobre investigación 
FORMAL Y NO FORMAL. 
7.2 
7 . 3 
en educación formal y no formal aplicables al nivel local. 
Elaboración y ejecución de proyectos de investigación . 
Utilización de los resultados de la investigación. 
El paquete cuenta con 35 cartillas impresas, una por cada unidad de aprendizaje, además de la 
Guía de Utilización. 
Para cada Módulo, el paquete cuenta con una cinta grabada {8 cintas en total}. 
Esta cartilla forma parte del paquete de materiales mu/timedifl -im-
presos y cintas grabadas -para la Capacitación de Planificadores, Ad-
ministradores y Supervisores de la educación del Nivel Local que 
han sido preparados en el marco de un proyecto conjunto Unesco-
Orea/e - Secab - Sena - Gobierno Espaiíol, en apoyo al Proyecto 
Principal de Educación en América Latina y el Caribe. 
Este paquete, cuya elaboración se inició en 1984 y que ha pasado por 
distintas fases de selección, de prueba y de experimentación en las 
instituciones de capacitación e investigación que integran la Red Re-
gional para la Capacitación, la Innovación y la Investigación en/os 
Campos de la Planificación y la Administración de la Educación Bá-
sica y de los Programas de Alfabetización- Replad-, está dirigido al 
personal en servicio que labora en el nivel provincial, local e institu-
cional en la planificación, administración, gestión, supervisión y 
evaluación de actividades de educación básica y de alfabetización de 
jóvenes y adultos y que constituye en la región de América Latina 
y el Olribe una legión de más de medio millón de personas. 
Confirmada por el Comité Regional Intergubernamental del Proyec-
to Principal la prioridad a la capacitación de esta categoría de per-
sonal para el logro de los objetivos de dicho Proyecto, se invita a 
los programas e instituciones especializados en estas áreas a utilizar 
estos materiales en la forma que estimen más apropiada en acciones 
de capacitación a distancia, semipresencial o presencial. 
Se puede reproducir total o parcialment~el texto publi-
cado siempre que se indique la fuente. 
Los autores son responsables por la selección y presenta-
ción de los hechos contenidos en este paquete, así como 
de las opiniones expresadas en él, las que no son necesa-
riamente las de Unesco y Secab y no comprometen a di-
chos organismos. 
